Директору КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж»
Дмитриченкову А.С.

Аналитическая справка

об итогах проведения внутреннего аудита 

структурных подразделений колледжа

В срок с 02 февраля 2011 по 30 марта 2011 года был проведен аудит 29 структурных подразделений 

Зам. директора по управлению качеством Кинцель М.Г. были составлены:  программа аудита системы менеджмента качества, график аудитов, планы аудитов. Руководителем групп по аудиту была Пирская С.А. 

В состав групп по аудиту входили Кочин А.В., Кинцель М.Г., Безручко Н.Н., Василевская С.Н., Сафонова А.Ф., Цурпалова Н.Н., Никитина М.Д.,  Агалакова В.В.

Проверенные подразделения и должностные лица отнеслись к аудиту позитивно. 

Подразделения получили подробные отчеты о результатах аудита, в которых отражено:  что установлено в процессе аудита; рекомендации подразделению;  предложения проверяемого подразделения.

I. Аудит подразделений, должностных лиц, руководителей направлений и руководства колледжа.

В процессе аудита предметно-цикловых комиссий проверялась следующая документация:

· Положение о структурном подразделении;
· Перечень документов подразделения;
· Журнал регистрации входящей и исходящей документации;

· Перечень  записей подразделения;
· Записи, не вошедшие в установленный перечень;
· Документальное подтверждение ознакомления персонала подразделения с Политикой в области качества;
· Должностные инструкции и/или инструкции по деятельности;
· Индивидуальные планы преподавателей;

· План и анализ годовой деятельности подразделения;

· Протоколы заседаний;

· План работы кабинета;

· Записи по различным видам аттестации;
· Планы и отчеты по внутренним аудитам.
Результаты аудита предметно-цикловых комиссий представлены в таблице:

	Уведомления (незначительные несоответствия)
	Предполагаемые причины

 возникновения несоответствий
	Рекомендуемые предупреждающие действия, ответственные

	Положение о структурном подразделении  требует актуализации в соответствии  с методической инструкцией «Положение о структурном подразделении. Управление, структура и форма представления»

В перечень документов подразделения включены не все документы, которыми руководствуется структурное подразделение
В наличии есть записи подразделения, не вошедшие в установленный перечень 


	Создан колледжный стандарт (методическая инструкция по разработке положения о структурном подразделении), появление новых видов деятельности подразделений, записей, которые не были включены в прежнюю редакцию Положений
	Положение о структурном подразделении актуализировать в соответствии с методической инструкцией  «Положение о структурном подразделении. Управление, структура и форма представления»,  требованиями к списку документов и записей, специфики подразделения
	Сидоренко А.И.

Шушунова Л.С.

Безручко Н.Н. 

Егоров И.Н.

Цурпалова Н.Н.
Петерс Г.И.
Пфейфер М.А.
Скопинцева О.А.
Горбенко О.В.

	Документация ПЦК не систематизирована в соответствии с дополнительной номенклатурой
	Окончательно не сформирована система менеджмента качества на уровне ПЦК
	Документация подразделения  систематизировать в соответствии с дополнительной номенклатурой
	Шушунова Л.С.

Скопинцева О.А.



	Сотрудники подразделения не своевременно ознакомлены с Политикой в области качества
	Не сформировано понимание значимости данного документа как основного в СМК колледжа
	Соблюдать требования к порядку ознакомления с Политикой в области качества
	Сидоренко А.И.



	Записи в индивидуальных планах не систематизированы и осуществляются не своевременно
	Отсутствует систематический контроль  со стороны председателей комиссии за ведением индивидуальных планов преподавателей
	Соблюдать требования Альбома форм и положение об индивидуальном плане
	Безручко Н.Н. 

Сидоренко А.И. Егоров И.Н.

Петерс Г.И.



	Установленные количественные цели в области качества  не используются в планировании  деятельности подразделения
	Работа с документами не лежит в основе данных ПЦК (является фрагментарной)
	Использовать  количественно измеримые цели в области качества, установленные в Положении о мониторинге деятельности отделений и предметно-цикловых комиссий колледжа в процессе планировании и анализа деятельности подразделения.


	Сидоренко А.И.

Шушунова Л.С.

Безручко Н.Н. 

Егоров И.Н.

Петерс Г.И.

Скопинцева О.А.

Горбенко О

	Частично выполняются требования к записям в журнале  регистрации входящей и  исходящей документации
	Формальный подход к оформлению данного документа
	Выполнять требования к заполнению журнала входящей и исходящей документации
	Шушунова Л.С.

Сидоренко А.И.



	Выполнены не все рекомендации предыдущего внутреннего аудита
	Отсутствует контроль выполнения предыдущих решений со стороны руководителей поразделений
	Завершить выполнение рекомендации внутреннего аудита 2010г.
	Шушунова Л.С.

Сидоренко А.И.

Безручко Н.Н. 

Скопинцева О.А.




В процессе аудита отделений проверялась следующая документация:

· Положение о структурном подразделении;

· Годовой план и анализ  деятельности подразделения;

· Должностная инструкция;

· Номенклатура дел заведующего школьным отделением;

· Записи по различным видам аттестации;

· Инструкции по ТБ; 

· Журнал входящей и исходящей документации;

· Протоколы заседаний;

· Планы и отчеты по внутренним аудитам.
Результаты аудита отделений представлены в таблице:

	Уведомления (незначительные несоответствия)
	Предполагаемые причины

 возникновения несоответствий
	Рекомендуемые предупреждающие действия, ответственные

	Протоколы заседаний подразделения оформляются не в соответствии с инструкцией по делопроизводству
	Формальный подход к оформлению данного документа
	Оформлять протоколы в соответствии с инструкцией по делопроизводству и выпиской из нее
	Дошкольное отделение

	Положение о структурном подразделении требует актуализации в соответствии с  методической инструкцией «Положение о структурном подразделении. Управление, структура и форма представления» и  спецификой  деятельности отделения


	Создан колледжный стандарт (методическая инструкция по разработке положения о структурном подразделении), появление новых видов деятельности подразделений, записей, которые не были включены в прежнюю редакцию Положений
	Положение о структурном подразделении актуализировать в соответствии с  методической инструкцией «Положение о структурном подразделении. Управление, структура и форма представления» и специфики деятельности отделения


	Дошкольное отделение

Школьное отделение

Отделение иностранных языков

Отделение информатики

Отделение физической культуры

	Выполнены не все рекомендации предыдущего внутреннего аудита
	Отсутствует контроль выполнения рекомендаций предыдущего внутреннего аудита со стороны руководителя подразделения
	Завершить выполнение рекомендации внутреннего аудита 2010г.
	Школьное отделение



	Частично выполняются требования к записям в журнале  регистрации входящей и  исходящей документации
	Формальный подход к оформлению данного документа
	Выполнять требования к заполнению журнала входящей и исходящей документации
	Отделение информатики

Школьное отделение



	В подразделении отсутствуют некоторые  записи указанные в Положении об отделении
	Отсутствует культура работы с документами и записями
	Иметь в наличии  записи в соответствии с перечнем  из Положения об отделении
	Отделение физической культуры

Школьное отделение




 В процессе аудита подразделений, участвующих в  основном процесса колледжа и создающих условия для его выполнения

проверялась следующая документация:

· Положение о подразделении;

· Документы и записи подразделения;

· Годовой план и анализ деятельности;
· Должностные инструкции и/или инструкции по деятельности сотрудников подразделения;

· Номенклатура дел;

· Журнал регистрации входящей и исходящей документации;

· Протоколы заседаний;
· Инструкции по ТБ;

· Планы и отчеты по внутреннему аудиту.
	Уведомления (незначительные несоответствия)
	Предполагаемые причины

 возникновения несоответствий
	Рекомендуемые предупреждающие действия, ответственные

	Положение о структурном подразделении   требует актуализации  в соответствии с  методической инструкцией «Положение о структурном подразделении. Управление, структура и форма представления» и/или в связи с новыми редакциями Типовых документов.


	Создан колледжный стандарт (методическая инструкция по разработке положения о структурном подразделении), появление новых видов деятельности подразделений, записей, которые не были включены в прежнюю редакцию Положений
	Положение о структурном подразделении актуализировать в соответствии с методической инструкцией  «Положение о структурном подразделении. Управление, структура и форма представления» и/или в связи с новыми  и требованиями к списку документов и записей, специфики подразделения редакциями Типовых документов.


	Дмитриченков А.С.
Никитина М.Д.
Кочин А.В.

Агалакова В.В.

Сиротенко Н.М.

Кинцель М.Г.

Безручко М.Н.

Грефенштейн Т.Э.

Кленова Н.В.
Корнейчук Т.Н.



	Не определен порядок контроля решений заседаний различных советов 
	Отсутствует система контроля выполнения решений предыдущих заседаний
	Определить порядок контроля решений заседаний различных советов
	Дмитриченков А.С.

Кленова Н.В.



	Частично выполняются требования к записям в журнале  регистрации входящей и  исходящей документации
	Формальный подход к регистрации документа, высокая интенсивность деятельности
	Выполнять требования к заполнению журнала входящей и исходящей документации
	Корнейчук Т.Н.

Агалакова В.В.



	Выполнены не все рекомендации предыдущего внутреннего аудита
	Отсутствует контроль выполнения рекомендаций предыдущего внутреннего аудита со стороны руководителя подразделения
	Завершить выполнение рекомендации внутреннего аудита 2010г.
	Агалакова В.В.

Кочин А.В.



	Не определена структура комплексного отчета по функционированию СМК за год
	Не было необходимости в данном виде документа
	Определить структуру комплексного отчета по функционированию СМК за год
	Кинцель М.Г., 
Никитина М.Д.

	Не систематизированы инструкции по ТБ и ПБ, неустановленна периодичность проверки соблюдениях и не делаются записи об этом
	Не спланирован контроль, отсутствует тетрадь регистрации проверок 
	Систематизировать инструкции по ТБ и ПБ, установить периодичность проверки соблюдениях их на местах
	Сиротенко Н.М.



	Не актуализировано Положение о маркетинговой деятельности в соответствии с порядком организации  профориентационной деятельности и доссузовской подготовки в колледже.

	Не было ранее определен четко порядок организации профориентационной деятельности и доссузовской подготовки в колледже
	Актуализировать Положение о маркетинговой деятельности в соответствии с порядком организации  профориентационной деятельности и доссузовской подготовки в колледже.

	Безручко М.Н.




Примечания:

1. Предложения структурных подразделений и должностных лиц для улучшения СМК и их реализация:

	№ п/п
	Структурное подразделение, должностное лицо от которых поступили предложения
	Содержание предложения
	Пути реализации предложений, ответственные

	1.
	ПЦК музыки


	1.Провести консультацию для предметно-цикловой комиссии по работе с дополнительной номенклатурой.

2.Уточнить содержание (перечень записей) в паспорте кабинета
	Семинар по работе с основной и дополнительной номенклатуры
(отв. специалист по кадровой работе, заместитель директора по управлению  качеством)

	2.
	Отделение  информатики


	Знакомить заведующему отделением с инструкциями по технике безопасности  только студентов обучающихся на этом отделении 


	Провести ознакомление студентов нового набора с инструкциями  заведующим школьным, дошкольным отделениями и отделением физической культуры

(отв. руководители отделений, преподаватель-организатор ОБЖ и допризывной подготовки)  

	3.
	Отдел информатизация и информационных технологий
	Ввести дополнительную  единицу по обслуживанию компьютерной техники
	

	4.
	Учебная часть
	Считать фактом регистрации внутренней документации листы контроля и анализа выполнения требований учебной части преподавателями колледжа

	


II. Рекомендации

По результатам аудитов наряду были сформулированы отдельно рекомендации подразделениями и должностными лицами, разработанные руководством колледжа  
НАУЧНО -  МЕТОДИЧЕСКОМУ СОВЕТУ

Разработать универсальную форму индивидуального плана для типографии колледжа
СПЕЦИАЛИСТУ ПО КАДРОВОЙ РАБОТЕ

Провести семинар для руководителей подразделений и должностных лиц по правилам хранения и архивирования документов по номенклатуре дел
СЛУЖБЕ КАЧЕСТВА

Структурным подразделениям разослать  методическую инструкцию «Положение о структурном подразделении. Управление, структура и форма представления»
Ответственный представитель руководства по качеству                                                         Никитина М.Д.

                                                                                                                                                  31 марта 2011 года
